	CÔNG TY TNHH ABC
Kèm theo Quyết định số 15/2026/QĐ-ABC ngày 15/9/2026
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
———————



BẢNG KÊ GIAO QUÀ VÀ DANH SÁCH KÝ NHẬN QUÀ TRUNG THU NĂM 2026
Biểu 1. Bảng kê giao quà cho khách hàng (nhân viên phụ trách đã trực tiếp giao ký tên)
	Số thứ tự
	Tên khách hàng, đơn vị
	Mã số thuế (nếu có)
	Số lượng (hộp)
	Ngày giao
	Cách giao, mã vận đơn (nếu có)
	Nhân viên phụ trách giao ký tên

	1
	Công ty Cổ phần XYZ
	0312345678
	2
	21/9/2026
	Trực tiếp
	

	2
	Công ty TNHH Thương mại DEF
	0398765432
	1
	22/9/2026
	Chuyển phát, mã vận đơn [....]
	

	3
	Hộ kinh doanh GHI
	
	1
	22/9/2026
	Gửi xe, phiếu gửi số [....]
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	4
	
	
	



Chứng cứ bổ trợ nên lưu kèm: ảnh giao quà, tin nhắn cảm ơn của khách, phiếu gửi hàng có mã vận đơn.
Biểu 2. Danh sách người lao động ký nhận (người lao động tự ký)
	Số thứ tự
	Họ và tên
	Bộ phận
	Số lượng (hộp)
	Ngày nhận
	Ký nhận

	1
	Nguyễn Thị E
	Kế toán
	1
	23/9/2026
	

	2
	Võ Văn F
	Kinh doanh
	1
	23/9/2026
	

	3
	Đỗ Thị G
	Hành chính - Nhân sự
	1
	23/9/2026
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	
	Tổng cộng
	
	3
	
	



Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 25 tháng 9 năm 2026
	NGƯỜI LẬP
(Ký, ghi rõ họ tên)




Đỗ Thị G
	KẾ TOÁN TRƯỞNG
(Ký, ghi rõ họ tên)




Nguyễn Thị E
	GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)




Nguyễn Văn A






